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Microsoft Word Unite 6

6.1. GIRIS SEKMESi (METIN iSLEMLERI)

Word programinda en yogun kullanilan islemler metin islemleridir. Klavyedeki tuslar tani-
mak ve adapte olarak karakterleri hizli ve dogru yazabilmek i¢in sik sik yazim uygulamalari
gerceklestirmek gerekir.

Word calisma sayfasinda dikey olarak yanip sénen cizgiye “imle¢” denir. Yazdigimiz karak-
terler imlecin bulundugu konuma yazilir. imleci yon tuslari ile hareket ettirebilir ya da fare
ile tiklanarak istenilen konuma tasinabilir. Ayrica Home-End ve Page Up-Page Down tusla-
rini kullanarak imleci daha hizli bir sekilde konumlandirilabilir.

Giris sekmesindeki gruplar ve bu gruplar icerisindeki komutlar Sekil 3.41'de gorilmektedir.
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Pano Yaz Tips o
Sekil 3. 41. Giris Sekmesi

Metin islemlerinde bir satir/paragraf/sayfa uzunlugundaki yaziyi diizenlemek icin éncelikle
yazlyi isaretlememiz yani se¢im yapmamiz gerekir. Metin secimini iki yolla gergeklestirebi-
liriz:

- Klavyeden Shift tusuna bastiktan sonra yon tuslariyla hareket edilirse yazi tizerinde mavi
renkte bir golge belirir. Bu golge karakterlerin secildigini gosterir (Sekil 3.42)

« Secilecek yazinin lzerindeyken farenin sol tusu tiklanarak striklenirse yazi secilir. Bu
yontem klavyeden se¢cim yapmaya gore daha pratik ve hizlidir.
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Bilgisayarlar gok farkh bigimlerde kargimiza gikabilirler. 20. yiiophin ortalanindaki ik
bilgisayarlar biiyik bir oda biyikligOnde olup, ginimiz bilgisayarlanndan yiizlerce kat daha
fazla gl tiketivorlardi. 21. vizylin bagina varildifinda izse bilgisavarlar bir kol saatine sifacak
ve kiglk bir pil le gabsacak duruma geldiler. Toplumumuz kisisel bilgisayan ve onun
tagnabilic egdegeri, dizistd bilgisayaring, bilgi caginin simgeleri clarak tarudilar ve bilgisayar
kavramiyla Gedeslestirdiler. Gindmidade ¢ok yaygin kullamimaktadirlar,

Sekil 3. 42. Metin Secim islemi
YAZIYI SILMEK

Yanlis yazilan karakterleri silerek duzeltmek icin veya bir kisim yaziyi silmek icin asagidaki

yontemleri kullanabiliriz:

« Yazinin sonundayken klavyedeki BackSpace tusuna basarak sola dogru karakterleri tek
tek silebiliriz.

« Yazinin basindayken Delete tusuna basarak saga dogru karakterleri silebiliriz.

 Silmek istedigimiz kelimeyi, satiri veya sayfayi secerek Delete tusuyla silebiliriz.

6.1.1. Pano

Pano islemlerinde metin, resim, grafik ve sekiller gecici olarak buraya aktarilir. Pano gru-
bundaki komutlar Sekil 3.43'de gorilmektedir.

o
- I%E Kopyala

Yapistir
- 3 Bicim Boyacis

Pano P

Sekil 3. 43. Pano Grubu Komutlari
Pano gorinimuanit agmak icin grubun sag alt kosesinde cerceve ile gosterilen ok digmesi

tiklanir ve Sekil 3.44’deki gibi ekranin sol tarafina pano gorev bolmesi acilir. Kes ve kopyala
islemlerinde secilen metin, grafik, resim gibi 6geler bu alanda gorulur.
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Sekil 3. 44. Pano Gordnimu

|T%fl

'~j Yapistir: Kes ya da kopyala isleminin uygulandigi metin gecici olarak panoya akta-
rilir. Metni istenilen alana aktarmak icin yapistir komutu kullanilir. Yapistir islemini Pano
grubundan ya da Ctrl-V kisayol tuslari ile gerceklestirebiliriz.

® Kes: Secilen metnin baska bir alana ya da belgeye tasinmasini saglar. Kes islemini uy-
gulamak icin asagidaki adimlari gerceklestirmek gerekir:

« Metni sectikten sonra pano grubundaki “Kes” diigmesi ya da Ctrl-X kisayol tuslari kullani-
larak metin panoya aktarilir.

- Kesilen metnin tasinacagi alan tiklanarak panodaki “Yapistir” ya da Ctrl-V kisayol tuslari
kullantlir.

Ea Kopyala: Secilen metnin bagka bir alana ya da belgeye cogaltmayi saglar. Kes islemini
uygulamak icin asagidaki adimlari gerceklestirmek gerekir:

« Metni sectikten sonra pano grubundaki “Kopyala” digmesi ya da Ctrl-C kisayol tuslari
kullanilarak metin panoya aktarilir.
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Kesilen metnin tasinacagi alan tiklanarak panodaki “Yapistir” ya da Ctrl-V kisayol tuslar
kullanihr.

Kes, kopyala ve yapistir islemleri sag meniden de (Sekil 3.45) gercgeklestirilebilir. Metni
sectikten sonra secili metin lizerinde sag tusla agilan mentden kes/kopyala secilerek, ya-

pistirilmak istenen alana yine sag tiklayarak yapistir secenegiyle kes ve kopyalama islemle-
ri gerceklestirilmis olur.

& Kes

43 Kopyala

J4 Yapistrma Secenekleri:
oY A

A YauTipi..

=9 Paragraf...
i=  Magdde Isaretleri | »
EE Numaralandirma | »
A, stiller b
'___3@ Kopri...

Ara | »

Es Anlamhilar »
.&3 Ceyir

Ek Eylemier »

Sekil 3. 45. Sag Menli

7 Bicim Boyacist: Secili bir metnin yazitipi, paragraf gibi bicim ézelliklerini baska bir ala-
na aktarmak icin kullanihr.

Kopyalamak istediginiz bicimlendirmeye sahip metin veya grafigi secin.

Pano grubundaki bicim boyacisini tiklayin. Isaretci boya fircasi gériiniimine dénusur.
Bicimlendirmek istediginiz metin veya grafigi secin.

Bicimlendirmeyi durdurmak icin ESC tusuna basin.
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6.1.2. Yazi Tipi
Yazi bicimlerini degistirmek icin Yazi Tipi grubundaki komutlar (Sekil 3.46) kullanihr. Calis-

ma alani icinde secim yapildiktan sonra Yazi Tipi seceneklerini iceren mini ara¢ cubugu da
ekranda aktif olur.
Times MewRor~ 12~ A° A" | Aa- &
K T A -~abe x, X | \-%- A -
Yazi Tipi T

Sekil 3.46.Yaz Tipi Grubu

Times Mew Ror =

Yazi Tipi: Yazim islemine baslamadan once yazinin tipini belirlemek ya da 6n-
ceden yazilmis bir yazinin tipini degistirmek icin metni secerek yazi tipi listesinden uygun
yazi tipi secilir.

127 Yazinin boyutunu artirmak ya da azaltmak icin kullanilir. Yazi tipi boyutu punto ile

ifade edilir. Klavye kisayolu Ctrl+Shift+Y tuslaridir.

A A vaz Tipini sayac gibi artirmak ya da azaltmak icin bu iki digme kullanilabilir. ik

digme yazinin blyukligunu birer artirirken ikinci digme birer azaltir. Klavye kisayolu Ctrl-
Shift-P tuslaridir.

A2 Biiyiik kiiciik harf déniisiimii saglayan ya da kelimelerin ilk harfini biiyiik yapan diig-
medir. Klavyeden Shift+F3 kisayol tuslari da ayni gorevi gerceklestirir.

v Secilen metindeki tim bicimlendirmeleri temizleyerek yalnizca diiz metnin kalmasini
saglar.

K Yaziyi kalin yazdirir. Klavye kisayol tuslari Ctrl+K tuslaridir.

T Yaziyi italik (egik) yazidirir. Klavye kisayol tuslari Ctrl+T tuslandir.

& ~ Yaziy alti ¢izili yazdinir. Klavye kisayol tuslar Ctrl+Shift+A tuslaridir. Farkli alt ¢izgileri
kullanmak icin asagi yondeki ok isareti tiklanarak ¢izgi stili secilir.
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Yazi tipi stilleri bir rnekle Sekil 3.47'de gosterilmistir.

Gt Ao(eBH Ao(rGaH AaCoBEHl
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Kutusu Ciz fraretiens = o
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Bilgisayar (kalin)
Bilgisayar (italik)
Bilgisayar [Alt gizili)

Sekil 3. 47. Yazi Tipi Stilleri Ornegi

Secili metnin Gstln cizer.

Secimi alt simge yapar. Alt simge yapilacak karakter secilir ve bu digme tiklanir. Seci-

X

mi Ust simge yapar.
x (st simge yapilacak karakter secilir ve bu digme tiklanir.

SsfaDizeni  Bagunidsr  Postalar  GoxdenGegr  Grinom
s | A" g . | e PN T A | § x » 2 x " .
Calibri (Gavde) + 11 AN A (8 A = EECT R AT e ascetant AaCeGi AaGelg AH[,, AaCeGd. AoCelgr AoCpldH AoCrgH  Ast
KT A-dhex x* [i-%-A- Mtn Madde [Eim @@ = - Thormal | TAralk Yok  Baghkl Baghk2  KonuBagl. ARKonu.. HafifVurg.  Vurgu GOt Var. G
Kutusu Giz Tjaretien = v
Yaz Tipl - Yeni Grop Pasagral . Stillar
T e R B I 4 - i B cF ) 5 . 0 1 (O I = SRS L NN RN, 1 15 AR
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Sekil 3. 48.Ust simge ve alt simge 6rnegi

v Secili metne parlama ve yansima gibi 6zel efektler kazandirir. Farkl efektler icin asagi
yondeki ok tiklanarak acilan pencereden efekt secimi yaplilir.

¥~ Metnin kalemle isaretlenmis gibi vurgulanmasini saglar. Farkh renkte vurgu yapmak

icin asagl yondeki ok tiklanarak renk tablosundan renk secilir.
ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITES]
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& - Metnin rengini degistirir. Yaziya farkli renkler vermek icin yandaki ok tiklanarak renk
tablosu acilir.

Serit Uzerindeki yazi tipi seceneklerine detayli olarak ulasmak icin yazi tipi grubunun sag
alt kosesindeki ok isareti tiklandigi zaman sekil 3.49'daki Yazi Tipi penceresi acilir. Ayni
islemleri buradan da gerceklestirebiliriz.

La T B
Yaz Tipi (2 [
Yaz Tipi | Gelimis
Yaz tipi: Yaz tipi stilis Boyut:
TlnB&Hﬁ!lEmm | Normal rl;‘_

Mormal -

Italik
Kaln
Tempus Sans ITC kahn Italik

T
| Yan tipi rengi: Alt cizgi stiliz Alt izgi rengi;
i | Otomatik B g{yok) E Otomatik 5d|
Efektler
M| [ Osti gzl [T kaigik biryik ]
| [T] Ostia gift izl Tam bayik
[7] Ust simge [ izl
l [ alt simge I
I | Grizleme

Times New Roman

Bu bir TrueType ya=z tipidir. Ayni yaz tipi hem yazioda, hem de ekranda kullanilacak.

[Earsawlan Olarak Avarla ] [h_ﬂeﬁn Efektleri... ] [ Tamam i [ iptal

Sekil 3. 49. Yazi Tipi Penceresi

6.1.3. Paragraf

Paragraf ile ilgili islemlerin gerceklestigi digmeleri icerir. Sekil 3.50’de paragraf grubu
komutlari gérilmektedir.

i
il
il
[
]
4
154
4
I
4

Paragraf i

Sekil 3. 50. Paragraf Grubu
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W —
o —

*=  Madde isaretli listeler olusturmak i¢in kullanilir. Farkh isaretler kullanmak icin ok
tiklanarak isaret secimi yapilhr.

2 -
T —

Numaralandirilmis listeler icin kullanilir. Rakam ve harf kullanmak icin ok tiklanir ve
numara bicimleri secilir.

4 —

&= Cok duizeyli listeler icin kullanihr.

141
"
¥
m

Paragrafin girinti dizeyini artirmak veya azaltmak icin kullanilir. Her tiklama 1,25
c¢m oraninda girintiyi artirir ya da azaltir.

A
24 Secili metni ya da sayisal ifadeleri siralamak icin kullanilir.

el Paragraf isaretlerini ve diger gizli bicimlendirme isaretlerini gosterir.

==

— Paragraf hizalama secenekleridir. Sirasiyla metni sola yasli, ortali, saga
yasli ve iki yana yash olarak hizalar.

b=
¥~ Satirlar arasindaki mesafeyi artirmak ya da azaltmayi saglar.

L2

—  Secili metnin, paragrafin arka planini, sekil ve tablolarin icini renklendirir. Farkh renk
secimi icin ok tiklanarak renk katalogundan secim yapilir.

Secili metne kenarlik vermek icin kullantlir.

Paragraf grubunun sag alt kdsesindeki ok tiklandiginda Sekil 3.50'deki detayli paragraf pen-
ceresi ekrana gelir. Bu pencere kullanilarak aynrislemleri gerceklestirmek miumkdnddr.
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Paragraf ™ — (e ——

Girintiler ve Arakklar m}
Genel

Hoslore: TN~
Anahat dizeyi: |GovdeMetn ¥

Girinti
Sgl: :DUH : Ozel: Deger:
Sad: (EN | vok) = B
[] garglich girintiler

Aralik
Onge: onk |5 Sapr arahd: Deger:
Sonra: lonk [ Tek [=] | K

[7] Ayru stildeki paragrafiann arasing bosiuk eklame

Onizleme

S it S e e i D it S e S e S ot S v S ctarn S
e S, e S A S Pt S g S e S Lt S e S e S, P
T A D e

| sehmeler... | | vorsaylan Olarak dvaris | | Tamam | | iotal |

Sekil 3.51. Paragraf Penceresi

6.1.4. Stiller

Stiller grubundaki digmeler (Sekil 3.51) yazilarin stilini, tipini, boyutunu ve rengini degisik
trlerde iceren stil kimeleridir. Secili alani, buradaki seceneklerden birine tiklayarak donus-
turebiliriz.

AaCgC | aaccGgHt | maceGHt AaCcGi Aag, AaCeGii AoCeGgH AaCeGHI AaCeGaH  AaGeGEHI AaCeGGHI AaCeGaH | e&
Baslik 2 TNormal | 7 Aralk Yok  Basikl  KonuBasl.. AltKonu.. HafifVurg..  Vurgu Gogld Vur.. Gugld Tirnak KeskinTir... = DSt"i!li'”
edistil

Stiller

Sekil 3. 52. Stiller Grubu
Stilleri degistir digmesi tiklanarak stillerin yazi tipi, renk ve paragraf araligi gibi bir takim
ozellikleri degistirilebilir.
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6.1.5. Diizenleme
Dlzenleme grubundaki komutlar Sekil 3.53'te gorilmektedir.

&3 Bul ~

33 Bul
Sac Dedistir

L,g Sep T

Duzenleme |
Sekil 3. 53. Duzenleme Grubu

Aranacak kelime ya da karakter icin bu digme tiklanir ve Sekil 3.54'de goraldugu
gibi sol tarafa gezinti gorev bolmesi gelir. Buradaki metin kutusuna aranacak kelime yazila-
rak arama islemi baglatilir. Klavye kisayolu Ctrl+F tuslaridir.

Eie  SmfaDizenl  Bapurulsr Gézden Gegir  Gérindm

=) Kes = . 44 8al -

| - Calibri (Gonde) + 11 e Bl et Ascolpt AaCeGj AaGeGe Aa(', AalpGa AaCrbaH AaCpbgH AaCpGaH AaGelEHl AacedgHn Aogrban | 6\ £, Degigtin
Vapistir fﬁlgm\ — 7 A - e x x W-A- EEBE = B THomal  TArahkYok  Baghk1 Baghk 2 KonuBasl.. AltKonu.. Hafif Vurg. Vurgy GG Vur. Gigla Tunak Meskin T, |-, Dig:;i:rl- I segs

Fano Yem Tip Faragrat 5 Stilles i Dizenieme

Gezinti | (o] T R ) 0 6 - RO} 10 1 T E] PN TR P 3 5 T B | @
igisayar e =
1/19 egiegme

- 4 af

Bilgisayar belirh kamutlars
gare veri sleyen ve depolayan
bis makinedir.

Bagisayariar cok farkh
biimierde kargmmiza
qkabilisier, 20, yGmhn
artalanndsk ik

sakabiliter, 20. yispha
ortaanNGakl ik DEISayaar
bk bit ods blydklaginde
shup, gunamuz

Bk Bir 003 bUyGkIGunde
ahup, glnamaz
bisgisayarianndan yiierce
kat daha fazla U

21. piyilin Bagana
vankigind ise bilgisayartar
bkl sastine sidacak ve
gk bir il

duruma gelditer Tuplumumuz
Kigtsel nun

u,m.nmnm.gm S

ve onun taginabilir egdegeri,
dizists bilgisayaney, bilgi
<agumn simgeleri clarak
tamicilar ve.

tamichiar ve bilgisayar
kaviamsyla Bzdeslestirdiler.
Gunumuzse 5ok yaygin
kullandmaktaduiar,

edip Isteniien zamanda
calrghirabilmelen bilgisayarian
ok yOnks kilsp hesag
makinelerinden

matematiksel ifacesicir ve
herhangi bir bil
diger bilgisayann garederinl
yerine

Sayfai1 /1 | Soeenk L254 | o Tange |

_ belirli komutlara gére veri igleyen ve depolayan bir makinedir.

Bilgisayarlar cok farkl bigimlerde karsimiza gikabilirler. 20. yiizyihin ortalanndaki ilk bilgisayarlar biiyiik
bir oda biy(kliginde olup, ginimiz bilgisayarlarindan ylzlerce kat daha fazla giic tiiketiyorlardi. 21.
yizyilin basina vanldiginda ise bilgisayarlar bir kol saatine siacak ve kiigiik bir pil ile calisacak duruma
geldiler. Toplumumuz kigisel bilgisayar ve onun taginabilir esdegeri, diziistii bilgisayarini, bilgi caginin
simgeleri olarak tamdilar ve bilgisayar kavramiyla 6Gzdeslestirdiler. Gindmizde ¢ok yaygin
kullamilmaktadirlar.

istenilen yazhmi kayit edip istenilen zamanda galistirabilmeleri bilgisayarlan cok yénli kilip hesap
makinelerinden ayiran ana i)‘zellik\eridir Turing tezi bu gok yonliligin matematiksel
ifadesidir ve herhangi bir b yarin bir d in gorevlerini yerine getirebileceginin altim
cizer. Dolayisiyla, karmaslkhklan ne diizeyde olursa olsun, cep bilgisayarindan siiper bilgisayarlara
kadar, bellek ve zaman olmadg takdirde hepsi ayni gérevleri yerine getirebilirler.

Ik bilgisayar 1948 yilinda v,
Gegmiste 'bilgisayar' olarak bilinen birgok aygit giiniimiz &lgiitlerine gére bu tamimu hak
etmemektedirler. Baslangicta bilgi ii hesaplama sirecini kolaylagtiran nesnelere verilen
bir ad konumundaydi. Bu ilk dé in yar drnekleri da sayr boncugu iim{abakiis) ve
AntiKitira Makinesi (M. 0. 150-100) sayllabl\lr Yiizyillar sonra, Orta Gag sonundaki yeni bilimsel
kesifler isigunda, Avrupaltmuhendislenamfmdan gelistirilen bir dizi makinesel hesaplama aygitlaninin
ilki ise, Wilhelm Sc

pilmistir.

J(VEVE kurulahnhri Dlmamalarl nedeniyle bu aygitlarin higbiri giiniimiz bilgisayar
tanimina uymamaktadir. 1801 yilinda Joseph Marie Jacquard'n dokuma tezgdhindaki iglemi
otomatiklestirmek adina iirettigi delikli kartlar ise bilgisayarlarin gelisme siirecindeki, kisith da olsa, ilk
yazilimlanabilme (kurulabilme) izlerinden sayilir. Kullaniainin sagladi@ bu kartlar sayesinde, dokuma
tezgihi kart Gizerindeki delikler ile tarif edilen gizime isleyisini uyarlayabiliyordu.

Sekil 3. 54. Bul Isleminin Uygulanmasi
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“as DeOt Dagistir diigmesi tiklandigi zaman Sekil 3.55'deki iletisim penceresi ekrana gelir.
bu pencerede aranan alanina aranacak kelime yeni deger alanina ise degistirilecek kelime
yazilarak degistir digmesi ile adim adim degistirme saglanir ya da timini degistir digme-
si tiklanarak tamaminin degistirilmesi saglanir.

Bul ve Degistir L2 [t

. Byl | Dedistr | git
Aranan: [ E

V| | Yenideder: | E{

E_ e e

Sekil 3. 55. Bul ve Degistir iletisim Penceresi

Degistir digmesi ile ekrana gelen iletisim penceresindeki bul sekmesinden arama yapilir,
git sekmesinden ise gidilmek istenen satir, sayfa, bolim numarasi yazilarak ekrana getirile-
bilir.

% 257 Metin ya da nesne secimi icin kullanilir. TUmiini sec secenedi ile tim alandaki
yazi ve nesneler secilir.

UYGULAMA 2
Asagidaki metni Word programinda yazarak bilgisayarinizin masausti konumuna “dene-
me.docx” adi ve uzantisiyla kaydediniz. (Yazi tipi-boyutu: Calibri-11)

BILGISAYAR
Bilgisayar belirli komutlara gore veri isleyen ve depolayan bir makinedir.

Bilgisayarlar ¢ok farkli bicimlerde karsimiza ¢ikabilirler. 20. ylzyilin ortalarindaki ilk bilgi-
sayarlar biyuk bir oda buyukliginde olup, giiniimuz bilgisayarlarindan ylzlerce kat daha
fazla gli¢ tiketiyorlardi. 21. ylzyilin basina varildiginda ise bilgisayarlar bir kol saatine
sigacak ve kicuk bir pil ile calisacak duruma geldiler. Toplumumuz kisisel bilgisayari ve
onun tasinabilir esdegeri, dizlstl bilgisayarini, bilgi caginin simgeleri olarak tanidilar ve
bilgisayar kavramiyla 6zdeslestirdiler. Ginimuzde ¢ok yaygin kullaniimaktadirlar.

istenilen yazilmi kayit edip istenilen zamanda calistirabilmeleri bilgisayarlari cok yénlii
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kiip hesap makinelerinden ayiran ana 6zellikleridir. Church-Turing tezi bu ¢cok yonliligun
matematiksel ifadesidir ve herhangi bir bilgisayarin bir diger bilgisayarin gorevlerini yeri-
ne getirebileceginin altini cizer. Dolayisiyla, karmasikliklari ne diizeyde olursa olsun, cep
bilgisayarindan stiper bilgisayarlara kadar, bellek ve zaman kisiti olmadigi takdirde hepsi
ayni gorevleri yerine getirebilirler.

Ik bilgisayar 1948 yilinda yapilmstir.

Gegmiste ‘bilgisayar’ olarak bilinen bircok aygit glinimuz 6l¢ttlerine gore bu tanimi hak
etmemektedirler. Baslangi¢ta bilgisayar sozcigi hesaplama surecini kolaylastiran nesne-
lere verilen bir ad konumundaydi. Bu ilk donemin bilgisayar drnekleri arasinda sayi boncu-
Ju iim(abakiis) ve AntiKitira Makinesi (M. O. 150-100) sayilabilir. Yiizyillar sonra, Orta Cag
sonundaki yeni bilimsel kesifler isiginda, Avrupali miihendisler tarafindan gelistirilen bir
dizi makinesel hesaplama aygitlarinin ilki ise, Wilhelm Schickard’a (1623) aittir.

Ancak, yazilimlanabilir (veya kurulabilir) olmamalar nedeniyle bu aygitlarin hicbiri giina-
muz bilgisayar tanimina uymamaktadir. 1801 yilinda Joseph Marie Jacquard’in dokuma
tezgahindaki islemi otomatiklestirmek adina Urettigi delikli kartlar ise bilgisayarlarin gelis-
me surecindeki, kisith da olsa, ilk yazilimlanabilme (kurulabilme) izlerinden sayihr. Kullani-
anin sagladigi bu kartlar sayesinde, dokuma tezgahi kart tGzerindeki delikler ile tarif edilen
cizime isleyisini uyarlayabiliyordu.

BiLGISAYAR GUVENLIGI

Bilgi guivenligi, bilginin bir varlik olarak hasarlardan korunmasi, dogru teknolojinin, dogru
amacla ve dogru sekilde kullanilarak bilginin her tiirli ortamda, istenmeyen kisiler tara-
findan elde edilmesini 6nlemektir. Buna uygun tanimi: elektronik ortamlarda verilerin
veya bilgilerin saklanmasi ve tasinmasi esnasinda bilgilerin butlinligi bozulmadan, izin-
siz erisimlerden korunmasi icin, givenli bir bilgi isleme platformu olusturma cabalarinin
tiumuaddur. Bunun saglanmasi icin duruma uygun guivenlik politikasinin belirlenmesi ve
uygulanmasi gereklidir.

Bu politikalar;

1. Faaliyetlerin sorgulanmasi,

2. Erisimlerin izlenmesi,

3. Degisikliklerin kayitlarinin tutulup degerlendirilmesi,
a. Silme islemlerinin sinirlandiriimasi

gibi bazi kullanim sekillerine indirgenebilmektedir.

Bilgisayar teknolojilerinde yer alan bilgisayar giivenliginin amaci ise: “kisi ve kurumlarin bu
teknolojilerini kullanirken karsilasabilecekleri tehdit ve tehlikelerin analizlerinin yapilarak
gerekli onlemlerin 6nceden alinmasidir”. Bilgi ve bilgisayar glivenligi daha genel anlamda,
glvenlik konularini detayli olarak ele alan “glvenlik muhendisligi”nin bir alt alani olarak
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gorilmektedir.

Bilgisayar glivenligi genis anlamda bir koruyucu mekanizma olarak distintldugiinde,
kisisel veya kurumsal bilgisayarlar icin genel olarak asagidaki maddelerin hepsinin veya
bazilarinin uygulanmasi gerekmektedir:

+ Virts koruma programlarinin kurulu olmasi,
Bu programlarin ve isletim sistemi hizmet paketlerinin ve hata diizeltme ve glincelleme-
lerinin dizenli araliklarla yapiimasi,
Bilgisayarda sifre korumali ekran koruyucu kullaniimasi,
Kurmus oldugunuz programlarin paylasima acik olup olmadigini kontrol ediniz,
Bilgisayar basindan uzun sureligine ayri kalindiginda sistemden ¢ikilmasi,
Kullanilan sifrelerin tahmininin zor olacak sekilde belirlenmesi,
Bu sifrelerin gizli tutulmasi ve belirli araliklarla degistirilmesi,
Disk paylasimlarinda dikkatli olunmasi,
Internet tizerinden indirilen veya e-posta ile gelen dosyalara dikkat edilmesi,
Onemli belgelerin parola ile korunmasi veya sifreli olarak saklanmasi,
Gizli veya 6nemli bilgilerin e-posta, glivenlik sertifikasiz siteler gibi gtivenli olmayan yol-
larla génderilmemesi,
Kullanilmadigi zaman internet erisiminin kapatiimasi,
Onemli bilgi ve belgelerin diizenli araliklarla yedeklerinin alinmasi
Eger Windows kullaniyorsaniz giincellemeleri yapmaniz,
gibi 6nlemler, basit gibi goziikebilecek ama hayat kurtaracak énlemlerden bazilardir.

(Kaynak : Vikipedi Ozgiir Ansiklopedi “http://tr.wikipedia.org/wiki/%C3%96rneksel_bilgi-
sayar”)
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6.2. EKLE SEKMESI

Belgeye tablo, ¢izim, baglanti, simge gibi nesneler eklemeki¢in ekle sekmesi altindaki serit-
te bulunan digmeler kullanilir. Ekle sekmesi Sekil 3.56’da gorilmektedir.

T 2~ T e Belgel = icrosatr viorc W —

Giris ' Ekle : Sayfa Duzeni Basvurular Pastalar Gozden Gecir Garanum
i = = EE @ ¢ i g _;E = = % -A % 1 A= [Bimzasatin - J'C Sz
b -E PG E._ - H g = = = = B
\% D = EEl = (e + ﬂ ¥ = — (3 Tarih ve Saat
Kapak Bos Sayfa Tabla Resim Kaclk Sekiller SmartArt Grafik Ekran Kdprd  Yer Capraz | Ustbilgi Altbilgi  Sayfa Metin Hizh  WordArt Baylk s Denklem Simge
Sayfasi— Sayfa Sonu ] Resim x Gordntasd - Isareti Bagvuru - ~  Numarast~ | Kutusu - Parcalar = ki Harf~ "8 Nesne - - ]
Sayfalar | Tablolar | Cizimler | Baglantilar | Ustbilgi ve Altbilgi | Metin | Simgeler

Sekil 3. 56. Ekle Sekmesi

6.2.1. Sayfalar
Bu gruptaki dugmeler Sekil 3.57'de gorilmektedir.

s =i
| revey.

% D =
Kapak Bog Sayfa

Sayfasi~ 5Sayfa Sonu
Sayfalar

Sekil 3. 57. Sayfalar Grubu

Kapak Sayfasi
Yapilan ¢alismanin ilk sayfasina tam bicimlendirilmis bir kapak sayfasi ekler. Kapak sayfa-
st dugmesi tiklandiginda Sekil 3.58'deki secenekler belirir ve buradan eklenecek uygun

kapak tipi secilir.

.
_ Ging | Edle Sapffa Ddperd  Baprurler  Podtaler  Gioden Gegr GésOmom

8= D HEP2d e Q23 08 5

Eapak | Bog Smfa | Table | Resim KigUt Seidler Smartdn Gralik  Faran Kbpell  Yer  Caprar | Ustpdgi Aftbilgi  Sayla
- Bigim - - -

Swtati s Sats  Senu Gandnbind = lpareti Bagruns humarai
Verieyk - ! Eafilarsial LhiEtsigi ve ARbilg
. O R A TR R T
= A BNRERS N
|
Arabe
Dopemeler Gazete Tadedh Gepy -

DFtioe.com’dan [gerik GunoeBebirmen [Tkinkestin
By Geper Kapak Sapladim Kalde
]

A
Sekil 3. 58. Kapak Sayfasi Ekleme
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Bos Sayfa

Imlecin bulundugu konumdan itibaren yeni bir sayfa eklemesi yapar.

Sayfa Sonu

Imlecin bulundugu komunu sayfa sonu olarak isaretler ve bir sonraki sayfayi gecerli ko-
numda baslatir.

6.2.2. Tablolar
Cahsma alanina tablolar eklemek icin kullanilir. Digme tiklandiginda agilan gériinim Sekil

3.59'deki gibidir.

Tablo

b

Tablaolar

Sekil 3. 59.Tablo Ekleme
Tablo ekleme islemini 3 degisik yolla gerceklestirebiliriz:

1 Tabloyu olusturan satir ve sutun sayisi kadar hicre secimi yaparak (Sekil 3.60) tablo
olusturulur. Sekilde 5 satir ve 5 siitundan olusan bir tablo olusturulmustur.

Ekle Sayfa Ddzeni Basvurular Postalar Gozden Gecgir Gardnidm

EEERPRd L QRH 22 R E F 4 o
= HE] i g = L R |§ = - = = @Tarih ve 5a
Sayfa Tablo Resim KocOk Sekiller Smartart Grafik Ekran Kaprd Yer Capraz | Ustbilgi Altbilgi Sayfa Metin Hizh WordArt Buyik

Sonu | Resim i i Gardntdso Isareti Basvuru . *  Numarasi~ | Kutusu = Pargalar ™ - Harf - "§8 Nesne ~
| | 5x5 Tablo ler Baglantilar Ustbilgi ve Altbilgi Metin

] DDDDDZ'3 O OO S O  , ECI c  WCCe ¥ e E e Mo DOk P,
I
m I O
I
| I |
R O
0 O
I

| Tablo Ekle...

Tablo Ciz

Excel Elektronik Tablosu

Eed v & H

Hizli Tablolar b

Sekil 3. 60. Hiicre Segimiyle Tablo Ekleme
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2. Tablo ekle secenedi ile Sekil 3.61'deki Tablo Ekle penceresi ekrana gelir. Burada da satir
ve sutun sayilari elle veya sayacla belirlenerek tablo olusturulur.

- i B
Tablo Ekle B

Tablo boyutu
Situn sayisi: 5 :
Satr sayis: 5| :

Otomatik Sigdirma hareketi
@ Sabit siitun genislidgi: \Otomatik ':.-.-.-:-

I Idndekilere géire Ctomatk Sigdir
") Pencereye Otomatik Sigdir

[] Yeni tablolar igin boyutian animsa

| Temam || iptl

Sekil 3. 61. Tablo Ekle Penceresi

3. Tablo c¢iz secenedi tiklandiginda isaretci kalem gérinimuine dontsir ve olusturulmak
istenen tablo elle cizilir.

Excel elektronik tablosu secenegi tiklanarak calisma alanina Excel islevine sahip tablolar

eklenebilir.

Satirlarin gizgileriyle yuksekligini, situnlarin ¢izgileriyle genisligini ya da tablonun alt kose-
sindeki kiiclk kare simgesiyle boyutlarini degistirmek mimkunddr.

Tabloyu veya icerisindeki karakterleri bicimlendirmek icin satirlar, situnlari veya tabloyu
secmek gerekir. Tablolari se¢mek icin tablonun sol Ust kosesinde beliren kare seklindeki
simge tiklanir. Secim yapildiktan sonra yapilan degisiklikler tim secim alanini etkiler. Se-
cilen tablo Uzerinde farenin sag tusu tiklaninca acilan listede, secilen hticreleri birlestirme,
satir ve situnlarin boyutlarini esitleme, hiicre ici hizalama ve tablo 6zellikleri gibi secenek-
ler bulunmaktadir.
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da
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DE BIEEE

A K

KT EV-A-5-[F

Kapyals
Yaprjtrma Secenekderi:

Exie .
Tabloyu 54

Hibrederi Burleshr

Satwian Egit Dagit

Sutunian Egit Daget

Tablo (i
Kenarhiclar ve Galgelendirme....
Hiscre Hazalama ¥k
Otomatik Sigdar v
Riesim Yazist Ekle...

Table Ogelliker. .

Sekil 3.62. Tablo Se¢imi

IAEEENEN SN N O

Yerel kolejlere kayit, 2005
Yeni Grenciler Mezun olan dgrenciler  Degistir
Lisans (rencisi
Sedir Universitesi 110 103 +7
Karaagag Koleji 223 214 +9
Akcaagfac Akademisi 197 120 +77
Cam Koleji 124 121 +13
Mese Enstitiisi 202 210 -8
Mezun
sedir Universitesi 24 20 +
Karaagac Koleji 43 53 -10
Akgaagag Akademisi 3 11 -2
Cam Koleji 9 4 +5
Mese Enstitlisi 53 52 +1
Toplam 99| 508 50

Kaynak: Kurgusal verl, yalnzeca Srnek amachdir

Sekil 3. 63. Hizli Tablolar
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6.2.3. Cizimler

Cahisma alanina resim, sekil, grafik ekleme islemleri cizimler grubundaki (Sekil 3.64) digme-
lerden gerceklestirilir.

WD ™l .

Resim EKdcik Sekiller SmarthArt Grafik Ekran
Resim o Gordntdsa =

Cizimler
Sekil 3. 64. Cizimler Grubu

Resim

Cahsma alanina resim eklemek icin kullanilir. Resim digmesi tiklandiginda ekrana gelen

(Sekil 3.65) resim ekleme penceresinden eklenecek resim secilir ve ekle digmesi ile islem
tamamlanir.

[ !

@ Resim Ekle ﬁ
@UV| | =« Resimler » Ornek Resimler - | ¢,| | Arg: Omek Resimier ye |
Diizenle « Yeni klasar =« b @
(W] Microsoft Word  —  Resimler kitaplig Skneniemesiciiis Khste s

Ornek Resimler
0 Sik Kullamilanlar
[—

& Karsidan Yiklem - 3

M Masaiisti E T‘% L -

e _

‘15l Son Yerler

Krizantern Gol Ortanca Cigegi Deniz Anasi

L Kitaphiklar oS Tl

B Belgeler i < o

& Mazik

= .

[ Resimles Koala Deniz Feneri Penguenler

B video
) Ev Grubu ol

Dosya adr:  Laleler - [Tum Resimler V]

Araglar  ~ [ Ekle iv] ’ Iptal ]

Sekil 3. 65. Resim Ekle Penceresi

Kiiglik Resim

Belirli bir kavrami gostermek icin ¢izim gibi Clip Art 6gelerini ekler. Kiiclik resim digmesi
tiklaninca sag tarafa kliclik resim gorev bolmesi agilir. Buradaki

arama kutusuyla resim arama yapilabilir ya da “Git” digmesi tiklanarak tim kiguk resimler
listelenir. Calisma alanina eklenmek istenen kiictk resim bir kez tiklanir. Resmi sectigimiz
zaman Resim Araclari golgesinde Bicim sekmesi gorintulenir.
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—b\m

Gy Ekle  SayfaDizeni  Basvurulr  Postalar  Gdzden Gegr  Garindm Bigim

% Dizettmeler =~ J&{ Resimleri Sikistir T_- - 2 Resim Kenarhd = ﬂ j Th One Get |2 Hizala - =0 flsem = Se kl |
ﬂ ‘h Renk * g Resim Degistir d < Resim Efektleri = inder = 18] Gruplandir =
Arka Plan Konum Metm Kp = 7a9em 3
aldn 3 Artistik Efektler - *3g Resmi Sfirla ~ 5 Resim Dazeni ~ 5: E‘qs:cumsumm 5A Dondar ~ 5 dwmlly x
Ayaria Resim Stllert 3 Verlestir Boyut

5 i 1, SR AR A O SO R R AN R KA TS (YBRE - NAH ETARS OMRF CEMEP. (1 3005 [f5] Kasak Resim > x|
= | Aranan:

. | Ee]

. Sonugiar agagidaki gbi omai:

2 Tom medya dosyas tirleri =]
= ? [] Office. com ieri& ekle

, o )

5 f.h

B

-

° -

ol

= ¥ o

= 1’5 E

E -

5 + | ) Office.com sitesinden daha fazia bigi edinin

& €| @ Resimbuima ipugdan

3

saytx1/1 | sezcuco | <$ | | [EEEEEE IS )

3. 66. Kiiciik Resim Ekleme

Sekiller
Cesitli geometrik sekil, cizgi ve ok gibi sekilleri calisma alanina ekleyerek kullanmak mim-

kindur. Sekiller dugmesini tiklayinca sekillerin kategoriler halinde gruplandigi liste (Sekil
3.67) acilr.

= o |

Girs | Ekls | SafsDuzeni  Bagvurular  Postalar  Gozden Gegr  Gorunum a @

o
- DEE Pl e @3 33 E = 5 458w T

| ’ =) . = = =

= D =) | HH | |ba BE - @'!‘“‘ J — @Tannvesm Q
Kapsk  Bos Sofa | Tablo | Resim Kiclk Sekller Smartart Grafic Eeran | Kopr Ver Capraz | Ustbilol Atbilgi Sayta Metin Hab Wordit ook Denklem Simge

Sayfasi~ Sayfa Senu Resim | v Garantisi ~ fsareti Basvuru + MNumarasi~ | Kutusu~ Pargalar> = Pg8 Nesne ~

Sayfalar | Tablotar | Son Kullanilan Sekiller Badlantilar | Ustoilgive Altbilgi | Metin Simgeler
¥  ENNOCOALLD> Y G e 7. 8. 8. . 1 D 3 114 5 e apenme]
3 - : : :

v Tl

» (&)

‘Cizgiler
SRR T L T e
Dikdortgenler

L ooDooboad

Temel Sekiller
EBEoAMNIASODOO®
26o0Or Lo on
- OO@AHEY R D™
N O&014 >

Blok Oklar

- DERL TSRS I
= & 2waoDD B riddi
T SHa

i Denklem Sekilleri

. RS2

- Alas Cizelgesi

i Oo<cJ000Fe0ay
N oCDCN®B R 6 AVED
M QBae

- Yildizlar ve Baghk Sayfalan

R LR AZSOEERGE
4 =R [T R0

Belirtme Cizgileri

¢ 04D @
A} Yeni Cizim Tuvali

Sekil 3. 67. Sekiller Listesi
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Acilan listeden olusturulmak istenen sekil secilir ve calisma alaninda fare tiklanarak seklin
baslangi¢ ve bitis noktalar belirlenir bdylece sekil ortaya ¢ikar.

" ICERR : o] -
Girj  Ekle  SayfaDdzeni  Baswurul 6zden Geglr rantim @
OENNOO - K kil D = = A 11t Metin vona “ﬂ ‘ﬂ (S One Getir + |g_mm‘ e =
GALL>S - & Abc [l - Zsediansnati- | /AN /A (2 - | [ElMetni Hizala y o 34 Arkaya Gonder = [# Gruprandir
G4 AL )5 %] @ sekil Erektient~ || A | v Bsgionti Olugtur | %™ gorars By SecmBéimesi  ShDendar- | B 4T m %
Sekil Ekle Sekil Stileri [ Wordart Stiller| Metin Yerlestir Boyut &
R B O W SO OB B I A O R XA NS RS X, 5
B -
.
o o
: e .
sayta1/3 | sezckio |6 [ D | ICEEERREURC] ) ©]

Sekil 3. 68. Sekil Ekleme

Sekil ekleme 6rnegi yukarida gosterilmistir. Eklenen sekiller Gizerinde bicimlendirme yapil-
mak istenirse sekil bir kez tiklanir ve secilir. Secilen seklin etrafinda kii¢ik daire ve kare
noktalar belirir. Bu noktalari tiklayarak seklin boyutunu degistirebiliriz. Sekil secilince Cizim
Araclarn golgesinde bicim sekmesi (Sekil 3.68) acilir. Ayrica sekil tizerinde sag tiklayarak aci-
lan listenin en altindaki sekil bicimlendir yazisini secerek Sekil 3.69'daki iletisim penceresini
ekrana getirebiliriz. Hem bicim sekmesi hem de sekil bicimlendir penceresi kullanilarak se-
killerin boyutu, dolgu rengi, ¢izgi rengi, cizgi kalinhgi, golge, 3 boyut gériinimu kazandir-
ma gibi bir takim bicimlendirme yapilabilir.

T
Sekil Bigimlendir 7 = |

Dolgu Cizgi Stili

Cizgi Rengi Geniglik: !1,75 nk !€~:|

Cizgi Stili 1 Bilesen tiri:

Golge Tire tiri:

Yansima U taira: IDuz" B

Kenarlar Parlat ve Bulanklastr Birleg e it !Yuvarlak B

3-8 Bigimi Ck ayarlan

3-8 Déndirmesi Baslangig tiirii: E ¥ | Bitis tirt:

Resim Diizeltmeleri Baslangic boyutu: E] Bitis boyutu: E]

Resim Rengi

Artistlk Efektier

Kirp

Metin Kutusu

Diger Metin

Sekil 3. 69. Sekil Bicimlendir Penceresi
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G | Ekle

!LEhE @ 5

Sekil 3. 70. SmartArt Grafigi Secimi

Buradan uygun olan sema secildikten sonra ¢alisma alanina gelir ve sol tarafta agilan go-
. : (Seki

rev bélmesinde (Sekil 3.71) semadaki metin kutularini doldurabiliriz. Ayrica semada fazla
olan 6geleri silebilir, eksik ise yeni ekleyebiliriz

1] sekil Ekle * & Vokselt
5 Madde sareti Ekie % Indirge

Postalar  Gézden Gegir

‘\sn%a%mmﬂ‘:a [DI b b -

Smartart Stilleri

* [Metin]
* [Metin]
* [Metin]
* [Metin]
* [Metin]

Erstat l [Metin] \ [Metin] | §| [Metin]
biai edinin’ A

Sekil 3. 71. SmartArt Dizenleme
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Grafik
Verileri gostermek ve karsilastirmak amaciyla grafik kullanilabilir. Grafik digmesi tiklandi-
ginda Sekil 3.72'deki Grafik Ekle penceresi gelir.

' e P
Girig Ekle Sayfa Duz Bagvurular Postalar Gozden Gegir  GorGnam @
EDHROR A & a GHEEE @ F 4RSS O
Ij D = @H = 5 ruivre ot
ka Bos Syf Tablo | Resim K kik\l ¢ SmartArt Grafik Ek Yer Ustoilgi Altbilgi Syf Mt Hizli dets |’ Denklem Simge
s Son G - Isa tB; Numarast = | Kutusu = Pargalar "gd Nesn - -
Sayfalar | Tabiotar | Cizimler | Baglantilar Ustbilgi v Altbi \g | Metin simgeler
[L] T T S R R N S S S N N N G BRSNS S v S R R U I |
LL] & : ; : : - ! . : - ; : :
= 7
: Grafik EKle (9 o]

e METTEETT
; £ | i ] 0 ] L b 1
% e | ) Ll (] [84)

5 =, |l e el B

% fy Radar

: \jwﬁﬂl.ﬂgﬂxﬂ -

: [Eerr fe—

. =
o

g F

Sayfa:1/1 | Sezcdko | <5 | Elgazs s U

Sekil 3. 72. Grafik Ekle Penceresi

Kullanilacak grafik tlri secilerek ¢alisma alanina eklenir. Grafikteki verileri dlizenlemek
icin Veri Duzenle digmesi tiklanir. Sekil 3.73'te gorildigu gibi ekranin bir yarisina grafik-
teki degerleri gosteren Excel sayfasi acilir. Buradaki degerleri degistirdigimizde grafikte
glncellenecektir. Tasarim sekmesindeki seritlerden grafigin stili ve diizeni degistirilebilir.

ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITESI
UZQ M Uzakran esirim merkezi



Microsoft Word Unite 6

Sekil

e ;

R A el - : ” . ) A Microsof "
Girl | EKle | Sayts Diize | Basvurular | Postalar | G6zden Ge | Garongm [Tasanim | Diizen | Bigi | ang_: Ekle | Sayfa Dize iiller | Veri | Gézden Ge LoadTest | Team | & @ = & 22
ﬁ i:l @ E%I j]u .y EE # Calibri vuA i Genel || A SeEker X v 47~

4 G- KT A- AW . T el - A
Grafik Taranu  Sablon Satir/Sutun  Veri  Verileri Verileri Hizh Hizh Yapistir Stiller 2
Dedistir  Olarak Kaydet  Dedistic  Se¢  Duzenle venile Duzen Stiller = S O I e S T £8 v | Eeigm- | 2~
Tar | Veri | Grafik Duzenler| Grafik Stilleri| h Pano  iu| ¥azi Tipi G| Hzalma | Sy & | Hucreler | Duzenieme
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4 ol
: [ |
M 4 11
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7 13 E
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5 2 17
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7 2z
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3.73. Grafik Duzenleme

Ekran Gorlintlisi

Gorev cubugunda simge durumuna kugultilmeyen bir programin gorintisini almak igin
kullantlir. Ekran gorintisi digmesine tiklandiginda (Sekil 3.74) acilan listede simge duru-
munda olmayan programlar kullanilabilir pencereler bélimiinde gorulir. Eger gorinti-
ndn tamami degilde bir kismi alinacaksa ekran kirpma secenedi ile belirledigimiz cerceve
alaninin goruntisunu ¢cekerek calismamizda kullanabiliriz.

Sekil

Giris : Ekle ' Sayfa Duzeni Basvurular Postalar Gozden Gecir Garuanum

] Em @ ™ g g = = E
HE] | = : =
Kapak Bos Sayfa Tablo Resim Kuocuk Sekiller SmartArt Grafik Kopru Yer Capraz | Ustbilgi Altbilgi Sayfa

Sayfasir= Sayfa Sonu - Resim . Garantisa Isareti Basvuru | > - Mumaras: *
Sayfalar | Tablolar | Cizimler Kullanilabilir Pencereler A. Ustbilgi ve Altbilgi

e e S SR 0 [ BT T I
= T T T T

e
i

@+ Ekran Kirpma

3. 74. Ekran Goruntisi Alma
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6.2.4. Baglantilar:
Baglantilar grubundaki secenekler Sekil 3.75’de gorilmektedir.

Q@ [

Kopra  Yer Capraz
Isareti Basvuru

Baglantilar
Sekil 3. 75. Baglantilar Grubu

Koprii

Secime bir baglanti olusturmak icin kullanilir. Kopri olusturmak istedigimiz yaziyi veya
resmi sectikten sonra kopra digmesi tiklanir. Ekrana Sekil 3.76'daki iletisim penceresi
gelir.

I Kapra Ekle ? h4
Badla: Garintilenecek metin: | Ondokuz Mayis Universitesi Ekran Ipugu...
| - :
Hedef Cerceve Ayarla ? * Va“’laf‘v[aoeiva Konum: * Indrilener ~| = Q =
veya W — S
Gegerli cergeveler sayfas: %:E:::Yig::nglenmesini istediiniz Sayfasi %Eag:;i E ig;;‘zng—lzs;;:;kzm 2 Yer Isareti...
83 Kodbank C# Girsel Programliama 83 Mouse {le Cizim Yapr Hedef Cerceve...
Sayfa Varsayilani ( yok) Bu Belgeye 085087-dosyalar.zip
Yerlestir Taranan agsoru (1).zip
(yok) Ayni gerceve Sayfalar agsoru.zip
Tiim Sayfa Bl 1. 1-tarmindir.zi
Yeni pencere 5 ogsa.1.1-tamindir.zip
Ust gergeve Yeni Belge Son CHIPSET.zip
ok hd Olustur Dosyalar ders-14-dosyalari.zip
| GRAPHICS.zip ¥
Adres: http:/fwww.omu.edu. ~
E-posta Adresi
Tamam Iotal

Sekil 3. 76. Kbpru Ekleme

Kopru Ekle penceresinden bir dosya secilerek kopri eklenen yaziya kdpru olarak dosya
verilebilir. E§er bir web sitesi ya da e-posta adresi kopri olarak atanmak isteniyorsa, Ad-
res satirina web ya da e-posta adresi yazilir ve tamam digmesi tiklanir. Yukarida yapilan
ornekte Firat Universitesi yazisi secilerek adres olarak “www firat.edu.tr” adresi yazilmistir.
Yazi Uzerine gelindiginde koprinin agilmasi icin Ctrl tusuna basili iken tiklamamiz iste-
necektir. Boylece yazilan adres ya da dosya acilacaktir. Koprinin verildigi yazi veya resim
Uzerinde sag tiklanarak képri diizenlenebilir veya kaldirlabilir.

Yer isareti

Belgede herhangi bir yere isaret birakilarak, belgenin baska yerlerinde o noktaya kdpru ve-
rilebilir. Yer isareti digmesi tiklaninca ekrana Sekil 3.77'deki pencere gelir. Bulundugumuz
konuma yer isareti adi vererek isaretlemis oluruz.
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rYer Izareti m

Sralama dloiti: @) Ad
() Konum

[7] Gigli yer isaretleri

Sekil 3. 77. Yer Isareti Verme

Kopru ekle penceresindeki yer isareti dugmesini tiklayinca ekrana gelen belgede yer se¢
(Sekil 3.78) penceresinden isaretlenen yer secilir ve kopri olusturulur.

Kopes Bde Belgede Yer Seg
| Belgede varclan br yer gegin:
. Balgenin Bag
8] Bagikiar
Varclan Dosya =+ Wer fsaretlon
weya b g svia

Sekil 3. 78. Yer Isaretine Kopri Verme

Capraz Basvuru

Belge icerisinde atifta bulunulan (sayfa 8, tablo 3, sekil, 2.1, vb.)yerlere génderme yapil-
masi icin kullanilir. Capraz basvuru penceresinden (Sekil 3.79) gonderme yapilacak baslik,
sayfa, yer isareti gibi basvuru tlri secilerek kdpri eklenebilir.
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. T
Capraz Bagvuru M
Bagwuru tir: Basvuru ekle:
Mumarah dde n |Sayfa nuUmarast El

Numaral 6ge [ altndakinifistindekini iger

Bashk

Yer Izaret
Dipnot
Sonnot
Denklem i -

>

ke : Iptal

Sekil 3.79. Capraz Basvuru

6.2.5. Ustbilgi ve Altbilgi

Belgeye ustbilgi, altbilgi ve sayfa numarasi eklemeyi saglar. Bu gruptaki digmeler sekil
3.80."de gorulmektedir.

Ustbilgi Altbilgi Sayfa
- - Mumarase =

Ustbilgi ve Altbilgi

Sekil 3. 80. Ustbilgi ve Altbilgi

Ustbilgi

Belgelere (st bilgi ekler. Ustbilgi digmesiyle acilan listede (Sekil 3.81) degisik bicimlerde
Ustbilgi secenekleri bulunmaktadir. Ustbilgi tiim sayfalarda gérinr. Ayni listede bulunan
seceneklerle iistbilgi diizenlenebilir ve kaldirlabilir. Ustbilgi, sayfanin Gst kenar boslugu
alanina eklenir.
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B = = A_ | imaza Satn = ﬂ
et m@; s-_;j- @ @ WardA Byt [BMNM DeTnlE- Simpe
= *  Mumarasc | NGusu T Pargale e v saart - ' Nesne = i .

Smartdn Gaafik Elran Koprd Ver Qapraz
Saru * = GO Ijaren Bagvury
Eadiariilar

Dffice.com dan [k Gonorile lirmiys Exkinbe plir...
Untbilgin Dugenle

Untbilgi Kaiche

Secimi Unthidgi Galeriaine Saydet

Sekil 3. 81. Ustbilgi Ekleme

Altbilgi
Belgelere alt bilgi ekler. Altbilgi digmesiyle acilan listede (Sekil 3.82) degisik bicimlerde
altbilgi secenekleri bulunmaktadir. Altbilgi tiim sayfalarda gortinir. Ayni listede bulunan

seceneklerle altbilgi dizenlenebilir ve kaldirilabilir. Altbilgi, sayfanin alt kenar boslugu
alanina eklenir.

Basvurular

-

Office.com'dan cerik Guncellestimeyi Etkinlestir

Altbilgiyi Duzenle
Atbilgiy Kalcr
[5| secimi Altbilgi Galerisine Kaydet

Sekil 3. 82. Altbilgi Ekleme

ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITES]
UZQM UZAKTAN EGITiM MERKEZi



Ofis Programlari

Sayfa Numarasi

Belgeye sayfa numarasi eklemek icin kullanilir. Sayfa numarasi digmesi Sekil 3.83'deki liste-
yi acar. Sayfa numarasi sayfanin basi ve sonuna eklenebilir. Ayrica konum olarak da sayfanin
sagina, ortasina ve soluna eklenebilir.

TR - S

Gitis | Ekle | SayfaDizeni  Basvurular  FPostalsr  Gozden Gecr  Gorandm @

PEELEE - RN EEEEAE:
|ezes b 4 . Ly $ = = = =1 : == =
= = B (oal mEl = -+ L =l = * =l = — [E) Tarih ve Saat Q

Kapak Bos Sayfa | Tablo = Resim Kigik Sekiller SmartArt Grafik  Ekran Képrii  Ver Capraz | Ustbilgi Altbilgi| Sayfa Metin  Hizii  Worddrt Boyik | - Denklem Simge

Sayfasi= Sayfa Sonu - Resim » Garantosa * Isareti Basvuru » = |Numarast=|| Kutusu~ Parcalar = - Harf - "8 Nesne - - -

Sayfalar | Tabloar Cizimler Baglantilar Ustbilgive { @ saytanin Basi » Simgeler

[] A L Basit /| @ sayfann Sonu pilE s
| Diiz Numara 1 = B sayfaKenar Bosluklan 3 o
5 [ Gecerli Konum

4 [ sayfa Numaralarini Bigimiendir... B
; & Sayfa Numaralarnim Kaldie

~ Diiz Numara 2

i Diiz Numara 3

=) Diiz Numara

- Biiyiik 1

N 1

# -

o Y

2 -d

- -
= *
= a
- 3
Sayfg1/1 | soziko | <D | Bl = a0

Sekil 3. 83. Sayfa Numarasi Ekleme

Sayfa numarasinin bicimi degistirilebilir. Sadece sirali rakam degil, blyuk/kicik harf veya
Romen rakami da kullanilabilir. Bunun icin listedeki sayfa numarasini bicimlendir secene-
gi tiklanir ve Sekil 3.84.deki pencere ekrana gelir. Buradan kullanilacak bicim belirlenir.
B6lUm numarasi kullanimi ve baslangi¢ degeri ayarlamalari da yapilir.

rSay‘fa Numaras: Bigimi m-‘
ey bigii: P |

[ Balim numarasi ile birlikte
Biliim baslangic stili: |Ba§||k . I o I

Kullanilacak ayinc: |— (kisa tire) El
Ornekler: 1-1, 1-A

Sayfa numaralandirma

@ Ongeki béliimden devam et
Toa|

©) gagangc: | =

=

[ Tamem | [ il |

Sekil 3. 84. Sayfa Numarasi Bicimi
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6.2.6. Metin
Metin grubu secenekleri Sekil 3.85'te gorilmektedir.

\'A_J A A_é &% Imza Satin ~

53 Tarih ve Saat
Metin Hizh WordArt

Kutusu ~ Parcalar~ = Harf - '@ Nesne ~
Metin

]
I|5| J-.I|

i
]
!
Ci
=

Sekil 3. 85. Metin Grubu Secenekleri

Metin Kutusu

icine metin yazilarak istenilen alan (resim, sekil, grafik, vb.) Gzerine tasinabilen metin
kutular olusturulup kullanilabilir. Metin kutusu digmesi ile acilan secenekler Sekil 3.86'da
gorulmektedir.

= {30
o Girs | s ar &
BEEEELEY e B84 T
| = i [afk-—+ =7 = | == 3
= HE Cig o] = = . ~ (8] Tarih ve Saat
Kspak Bos Sayfa | Tblo | Resim Kigik Jekiler Smadart Grafic  Ekran | Kepra Yer Capraz | Ustbilgi Altbilgi Sayfa || Metin | Ml Wordat Buyik Denklem Simge
Safasi~ Sayfa Sonu |~ Resim  + aran fjareti Bagwru | - -+ Numarasi Kutusu®|Pargalar~ = Hort - 'l Nesne - - - .
Sayfalar | Tablolar | Cizimler Baglantilar | Osthilgi ve Altbilgi Yerlesik -
S N N S I L
= §= -
- Basit Metin Kutus ‘Alfabe Alintis) ‘Alfabe Yan Cubugu
N L]
-_ Austin Tanitim Kutusu Bulmaca Ahntisi A
«
-
W £
& (=]
. s
Sayta1/1 | Sezaik0 | <F | [Elesz= w0 -—0—F

Sekil 3. 86. Metin Kutusu Ekleme
Metin kutusu secilerek calisma alanina eklendikten sonra seritte bicim sekmesi secenekleri

(Sekil 3.87) acilir. Metin kutusunun ¢izgi rengi ve stili, dolgu rengi, metin yonu, hizalama
gibi bicimlendirme secenekleri buradan gergeklestirilir.
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G e SafaDumen  Bupwuli  Postilw  GTOemGeps  Gédnom |
Seﬂﬂnlmnu ]l&mmm @ j Iioneamr- L& Hizala =
Mulm ﬁflu\:—andl

detin Ve tie

Sekil 3. 87. Metin Kutusu Bicimlendirme

Hizli Parcalar
Belgeye hazir metinler eklenebilir. Hizli Pargalar diigmesi tiklandiginda agilan listede hazir
metin ifadeleri (Sekil 3.88) gorilmektedir. Belgeye eklemek icin tiklayin ve sayfaya gelen

metni dizenleyin.

Baguurular

Postalar  Gozden Gear  Goranam

""" vll-‘ll 5]

Eke | SayfaDazeni

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

(54 seqmi Hizh Balim Galerisine Kayde

Sekil 3. 88. Hizli Parcalar Ekleme
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WordArt:
Belgeye dekoratif metin eklemek icin kullanilir. WordArt digmesi ile Sekil 3.89'daki sece-
nekler acilir. Secim yapildiktan sonra sayfaya gelen metin alanina yazi yazilr.

L _.‘In.'a Satn * TE ﬂ

3, Tarih we Sant
Denidem Simge
Bl weene - .

.fi\. AAAA
[ Eeyas, Gradyan Qrvpeve - Vurgu 1

|
"R l

‘bh
Ibib

____________________________________________________________ A A !

LR T FERR PR F B A CRCMabE KUMLITE DOMAS Worl KIHOIVOr  e— ) [T 3 5 %10 (- W i+

Sekil 3. 89. WordArt Yazisi Ekleme

WordArt yazisi eklendikten sonra serit alaninda Bicim sekmesi acilir ve WordArt bicimlen-
dirmesi yapilabilir.

Biiyiik Harf:

Word programinin énceki versiyonlarinda baslangici buyut olarak bilinen, paragrafin ilk
harfini blyutme islemi bu secenek ile gerceklesmektedir. Blylk harf digmesi ile acilan
liste Sekil 3.90’da goruldugi gibidir. Bu secenedin aktif olmasi icin mevcut bir paragrafin
basinda imleci konumlandirmalyiz. Listedeki seceneklerle baslangi¢ harfini blytebiliriz.
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Kapak Bos Sajfa | Tablo | Resim Kigik Sekiller SmartArt Grafik  Ekran Kapri
1~ Sayfa Sonu - si - Goruntusa ~ 3l

o0

A= | [Zinzasatin -

(83 Tarih ve Saat

T Q2

Ustbilgi Altbilgi a Denklem Simge
= SEC iy x 3

Ustbilgi ve Altbilgi

ilgi glivenligi, bilginin bir varhk olarak hasarlardan korunmasi, dogru teknolojinin, dogru
5 amagla ve dogru sekilde kullanilarak bilginin her tirlii ortamda, istenmeyen kisiler tarafindan
X elde edilmesini &nlemektir. Buna uygun tamimi: elektronik ortamlarda verilerin veya bilgilerin

2] saklanmasi ve tasinmasi esnasinda bilgilerin biitiinligli bozulmadan, izinsiz erisimlerden korunmasi
icin, glivenli bir bilgi isleme platformu olusturma ¢abalarinin timiidiir.

AS  Kiicak Buyik Harf Secenekleri...

ol =
73

el
boslugund H

Sayfai1/1 | Sezcuk 53 | <P |

EEEE

T m——

Sekil 3. 90. Buyik Harf (Baslangici Biydt)

Konum, yazi tipi, ilk harfin satir sayisi, metinden uzakhgi gibi bicimlendirmeler icin kiigik
biyuk harf secenekleri yazisina tiklanir ve Sekil 3.91'deki pencere agilarak buradan bigcim-

lendirme gerceklestirilir. ¢

==

Baglangici Byt
Kaanum

W | =
| W2 =
] I =
] I =
Yok Metinde Boslukta

Secenekler

Yaz tipi:

! +Haivde

Satir sayisi:

Metinden uzakhdn: iU cm

Sekil 3.91. Baslangici Buyut Secenekleri
Imza Satiri: Belgeyi imzalamasi gereken kisinin belirtildigi imza satiri eklemeyi saglar. imza
satin digmesi ile Sekil 3.92'deki imza Ayarlari penceresi acilir. Bu pencereye imzalayacak
kisi ile ilgili bilgiler yazilarak Tamam dugmesi tiklanir ve ¢alisma sayfasina imza satiri

eklenmis olur.

UZRM
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Imza Ayarlar ? -

Onerilen imzalayan (Grnedin, John Doe):

Onerilen imzalayan unvani (Grnedin, Miidiir):

X

Uzaktan Editim Merkezi
Merkez Middra

Onerilen imzalayanin e-posta adresi:

Imzalayan icin yénergeler:

Bu belgeyi imzalamadan dnce, imzaladiginiz iceridin dodru
oldugundan emin olun.

[ ] imzalayanin imza iletisim kutusuna agklama eklemesine izin ver

Imza satrinda imzalama tarihini géster

Tamam iptal

Sekil 3. 92. imza Satiri Ekleme

Tarih ve Saat
Belgeye gecerli tarih ve saati eklemek icin kullanilir. Tarih ve saat digmesini tikladigimiz
zaman acilan pencerede (Sekil 3.93) degisik tarih ve saat formatlari goriindr. Eklenmek

istenen bicim tiklanarak calisma sayfasina eklenir.
L e Moo U Bnletened) |

Gozden Gegir  Gerandm

il @5 330 E 4 £27 T Q

Grafik  Ekran i Yer Capraz | Ustbilgi Altbilgi  Sayfa Metin  Hezh  WerdAtt Buylk Denklem Simge
Gérantisa - isareti Basvuru - ~ Numarasiv | Kutusu~ Parcalars v Harf- g Nesne - - -

Baglantilar Ustbilgi ve Altbilgi Metin Simgeler

19 Ekim 2016
(Carsamba

[ PN v ST TN G IS VN 1|

1

18 Ekim 2016 Garsamba
19 Ekim 2016

18.10.16

15.10.2016 05:48
19,10.2016 09:48:02

9:48:02

09:48
09:48:02
[ Otomatik olarak gincellestir
Yarsaylan Olarzk Ayarla iptal

Sekil 3.93. Tarih ve Saat Ekleme
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Nesne

Belgeye diger programlardan (Adobe Acrobat, Excel, Powerpoint, vb.) dosyalar eklene-
bilir. Nesne digmesi tiklandiginda Sekil 3.94'teki Nesne penceresi ekrana gelir. Buradan
eklenmek istenen nesne tird secilir.

Yeni Clustur |Dusyadanglust|..|r |

'

Mesne trd:

Adobe Acobat Document

Adobe Acrobat PDFXML Document =
Adobe Acrobat Security Settings Document |_
Bitmap Image

Makro Icerebilen Microsoft Excel Calsma Sayfasi

Makro Icerebilen Microsoft PowerPaint Slayd

Makro Icerebilen Microsoft PowerPoint Sunusu

Makro Icerebilen Microsoft Word Belgesi = | [ simge olarak géster

Sonug

n

. Belgenize yeni bir Adobe Acrobat Document
EE nesnesi ekler,

) (i

Sekil 3. 94. Nesne Ekleme

Asagidaki sekilde calisma alanina MS Excel ¢alisma sayfasi eklenmistir. Eklenen bu nesne
ile Excel programindaymis gibi ¢alisilabilir.

Dol LafaSates Pemdle  ved GRsdeaGror  Glrindm  (asdled Tiem

. )
A e RUTRRIr T I S TR e - M g % =5 I wr a
—— a vt Otk PR . o T - = -.-..-.-.--.- "
ol Era - S-A BEW ERE G 8- r g 7} —— .-.: _h_.m_ L v e L |r
A £
Ty ¥ W <}
A B [ [] [ ¥ G
il ]
2
3
4
-
3
7
L
q
{1]
W e Rl Ll

* enea

Hidia d NN

Sekil 3. 95. Excel Calisma Sayfasinin Eklenmesi
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6.2.7. Simgeler
Belgeye denklem veya 6zel karakterler eklemek icin kullanilr.

T Q2

Denklem Simge

L2 L

Simgeler

Sekil 3. 96. Simgeler Grubu Ogeleri

Denklem

Matematiksel denklemler olusturarak belgeye eklenebilir. Denklem digmesi ile Sekil
3.97'deki gibi calisma sayfasina denklem metin kutusu gelir ve serit alanindaki denklem
araclari kullanilarak denklemler olusturulabilir. Denklemlerde gecen 6zel karakterler ()
simgeler grubundan kullanilabilir.

7j 4 A= [Rimzasatin Q
= o (5 Tarin ve Saat

Itbilgi  Sayfa Metin  Hizh Wordart Boyik W simge
- Numarasi~ | Kutusu~ Parcalar - Harf - "4 Mesne - -
Igi ve Altbilgi Metin Yerlesik
5.0 B 170 8 1 85010 1 11 112 1 13 1 13- 1 15| Daire Alam
A=mr?
Fourier Serisi
nmx nix:
x:—bi\dbz—m:.c Flx) :an+z(rx“cnsT+b“sinT)

2a n=1

iki Terimli Teorem

(x+a)"= i (::)x"‘a""‘

k=0

ikinci Dereceden Formiil

—b++b?—4ac
2a

X =

Pisagor Teoremi

a?+b?=c?

n E
B Secimi Denklem Galerisine Kaydet...

Sekil 3. 97. Denklem Ekleme

Simge

Klavyede bulunmayan karakterlerin kullanilmasini saglar. Simge digmesi ile acilan liste-
de ornek karakterler gorulmektedir. Listenin sonundaki Tim Simgeler secenedgi ile Sekil
3.98'deki Simge penceresi ekrana gelir.
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Ofis Programlari

Simge

Simgeler | Ogzel Karakterler

Yaa: tipi: | (normal metin) =] AltKime: | Para Birimi Simgeleri _ E[
¢ |G| E|£|m|®|Ps|Rs |9 ru|d [l | F|Dp) 8 -
ﬁ‘fﬁﬁ@(t"O%BNE@mee:l

Y AE RV AR AR AP AE AV AR AR AR AEAE AR AR A )

5 [ MoV IR AN ta]alm]s -
En son kullanian simgeler:

EL|¥|O ™Mt |2|g|z2|F|%X|=|n|a|P
Euro Sign Karakter kodu: | 20AC yE[i:zUnimdé.i;::.nallﬁl.ll:q E[
| Otomatk Diizelt... | | Kisayol Tusu... | kisayol tusu: Alt+Ctri+£

Sekil 3. 98. Simge Ekleme

Belgeye eklenmek istenen simge secilerek Ekle diigmesi ile eklenir. Eger bir karakter cok
sik kullanilacak ise kisayol tusu diigmesi ile klavyeden kisayol atanir. Kisayol atama pence-
resi Sekil 3.99'da goruldugu gibidir.

T o v v = 7 sl
n Gegir Garinim &
@ EJ =D, [ A= [Rimzsstin- Tc ﬂ
A = = = =
. 1= £ (53 Tarin ve Saat
n Koprd Yer Capraz = Ustbilgi Altbilgi Sayfa Metin Hizh  WordArt Bydk 5 Denklem Simge
JTHIRS Isareti Basvuru T Mumarasi~ | Kutusu~ Parcalar~ - Harf - *8d Nesne ~ - -
Baglantilar Ustbilgi ve Altbilgi Metin Simgeler
I S SO SN S O B T | N A ¢ S T v S s = s SO IR, - e |
-
B
tir L2 -
7] = | :
omutiar:
cler «| [ - | :
Dol 3 i
e d
belir i Vi ]
Yeni kisayol tusuna basin: |
] [AitsctlaT |[ETT -
g ™ Ticari TH | o
S F— B |fode oty [
kder
Kapat
1 Kanat r %

Sekil 3. 99. Simge Icin Kisayol Tusu Atama KAYNAKCA
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6.3. KAYNAKCA

« http://web firat.edu.tr/enfders

« Megep Modiilleri

« https://tr.wikipedia.org/wiki/Vikipedi
. Ogretim Elemani Ders Notlari

Kopyalanmasi, cogaltilmasi ve dagitilmasi ilgili birimin yazili iznine

Bu Ders Notu Ondokuz Mayis Universitesi, Uzaktan Egitim Merkezince
Q kullantimak Gzere hazirlanmistir. Ticari amaclarla kullanilamaz.
tabidir.
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